MANUAL PARA SOLICITUD DE GASTOS DE VIAJE –SIGAVI





1.    SOLICITUD VIAJES NACIONALES


La dependencia debe tener disponibilidad presupuestal en las cuentas correspondientes. Solicita a las asesoras de viaje por correo electrónico la cotización del viaje.   Una vez analizadas, se eligen las de mejores condiciones.

Antes de empezar a elaborar un requerimiento se debe verificar si el viajero se encuentra registrado como tercero en la base de datos de la Universidad. (En caso contrario, la Secretaria   o   persona   responsable, debe   elaborar   el   formato   de   inscripción   de proveedores, que se encuentra publicado en “Entrenos” en el link de Compras). Diligenciado, el formato se debe enviar al Departamento de Contabilidad – Terceros. Inscrito el viajero, se procede con el requerimiento en el sistema de información.



1.1.   Pantalla para ingresar al sistema (máquina)



•  Username: [Usuario de ingreso asignado]
•  Password: [Clave de ingreso asignada]
•  Database: Eafit
 (
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)

En caso que se olvide la clave para ingresar al sistema, debe comunicarse con DINFO
para el cambio de la misma.

1.2. Pantalla para ingresar al sistema de control de gastos de viaje a realizar el requerimiento para solicitar los tiquetes, viáticos y hotel para el viajero.



•  Usuario del sistema:   Secretaria o persona responsable
•  Tipo de documento:   Cédula de Ciudadanía
•  Número de documento: Número de la cédula
•  Clave: la misma del correo electrónico











1.3.  Realizar  requerimiento:  Para  realizar  un  requerimiento,  el      usuario  debe  tener identificado si es un gasto de viaje administrativo o un gasto de viaje por capacitación.
Si el requerimiento es un gasto de viaje administrativo, se ingresa a la pantalla SGF_11000 – REQUERIMENTOS. Para esto se selecciona del menú la opción Administrar











Desplegando la siguiente pantalla:






En esta interfaz, los usuarios pueden consultar los requerimientos realizados, siempre y cuando estos no se hayan convertido en planilla, es decir, que en el Àrea de Gastos de Viaje no los hayan generado, como se muestra a continuación.
A. Ingreso de un nuevo requerimiento – Gasto de Viaje Administrativo:

Si se desea realizar la solicitud de un nuevo requerimiento se presiona el botón



Desplegando la siguiente pantalla.






A.1 Pantalla donde se ingresan los datos del viajero:
•  Número de cédula de ciudadanía
•  Nombre del viajero
•  Tipo Viajero
•  Fecha de salida
•  Hora de salida
•  Número de vuelo de salida
•  Fecha de regreso
•  Hora de regreso
•  Número de vuelo de regreso
•  Centro de costos a quien se le ejecutará el gasto
•  Motivo del viaje



Para especificar los trayectos de este requerimiento se debe presionar el botón

 Siempre y cuando los campos anteriores se hayan diligenciado





En esta pantalla se muestran los trayectos a realizar:

•  Aerop-Depto.-origen Depto- Destino-Aerolínea
•  Aerop-Depto –origen Depto- Destino-Aerolínea



En la parte del hotel, se debe especificar si es requerido

•	El hotel en el que se hospedará el viajero, es determinado por el Área de Gastos de Viaje de acuerdo con los convenios vigentes con la Universidad.
•  La fecha de ingreso
•  La fecha de salida

En la parte de viáticos se debe especificar
•  Número de taxis por día.
•  Transporte

✓   Terrestre: Este campo se inhabilita si el sistema detecta que el trayecto es aéreo. En caso de que el trayecto sea terrestre el sistema lo activará.


✓   Aeropuerto:  Si se requiere transporte aeropuerto para un solo trayecto en la ciudad de destino, se especifica               ,  y si se


Requiere para los dos trayectos se especifica



•	Alimentación: Se debe especificar el número de almuerzos y cenas que se le liquidará al viajero.

•	Se especifica direcciones tanto de salida, c o m o de llegada, siempre y cuando sea por el Aeropuerto José María Córdoba. Cuando los transportes al aeropuerto de Rionegro sean solicitados en efectivo, al igual que los transportes al Aeropuerto Enrique Olaya Herrera, que también se liquidan en efectivo, no es necesario indicar direcciones, ni números telefónicos.


En la parte de transporte entre domicilio y aeropuerto JMC origen y destino está disponible una lista de valores para seleccionar el valor en efectivo a liquidar, para la cual no debe de especificar dirección ni teléfonos:




Se genera el requerimiento con el  “chulo” rojo   y ahí nos muestra de inmediato, cuanto valor se ha comprometido en presupuesto con los requerimientos solicitados.

Si después de hacer todos los pasos, el requerimiento no se genera, puede ser que el presupuesto es insuficiente.




En este caso, se debe enviar un correo electrónico a Costos y Presupuestos para que le hagan el traslado presupuestal correspondiente. Hasta tanto lo hagan se puede generar el requerimiento, de lo contrario no es posible.


B. Ingreso de un nuevo requerimiento – Gasto de Viaje Capacitación:

Si el requerimiento es un gasto de viaje por capacitación, se ingresa a la pantalla SGF_14000 – TIQUETES CAPACITACION. Para esto se selecciona del menú la opción Tiquetes capacitación, como se muestra en la imagen.






Al seleccionar la opción, se despliega la siguiente pantalla:






Todo el proceso de solicitud es igual al de gasto administrativo, difieren en que compromete presupuesto y ejecuta en cuentas diferentes, es decir, que, en este caso, es en las cuentas de capacitación.




C. Consulta o verificación del requerimiento:

Si se desea realizar consulta o verificación del requerimiento elaborado, se vuelve a la pantalla inicial y se especifica el rango de fechas para la consulta; el sistema mostrará los requerimientos o solicitudes realizadas por el usuario, siempre y cuando no se hayan convertido en planilla.


Si un usuario desea modificar un requerimiento, bastará con que se ubiquen en el requerimiento deseado y accione clic sobre el campo de verificación.







Cuando se selecciona, el sistema  muestra  al  usuario  la  información  del requerimiento listo para ser consultado o modificado, si así se desea.






D. Consulta de una planilla

Si se quiere verificar que la planilla ha sido generada, se selecciona la opción Consulta de planilla.



Se despliega la siguiente pantalla:







Para realizar la consulta se debe:

1.   Activar la pantalla para consulta accionando clic en el botón 
2.  Especificar la cédula del viajero


3.  Ejecutar la consulta presionando el botón
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4.  Seleccionando el registro a consultar se presiona el botón




Ubicado en la barra vertical (Detalle de la planilla)



A continuación, se despliega la información de la planilla detallada como se muestra en la imagen.
 (
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)
E. Consulta de tarifas.

Se cuenta con una pantalla de consulta que le permite ver al usuario las tarifas promedio para viajes nacionales de los siguientes ítems: Alimentación, transporte aeropuertos, taxis ciudad, hotel en efectivo (excepcional) y tiquetes.  Para realizar la consulta, se debe ingresar por “mantenimiento – tarifas – tarifas gastos de viaje, se digita la ciudad y se activa tecla de consulta”. Al elaborar estos pasos, el usuario tendrá toda la información necesaria, aclarando que son tarifas promedio, para suministrarle al viajero e incluso para calcular el costo aproximado del viaje y verificar la disponibilidad presupuestal.
Para los viajes internacionales, la Universidad se ha inscrito a una base de datos internacional donde se encuentra información actualizada de los costos de cada uno de
los rubros de viáticos para todas las ciudades del mundo.  Dicha consulta debe ser solicitada al Área de Gastos de Viaje.


NOTAS IMPORTANTES:


*Se  debe  liquidar  alimentación  y  taxis  ciudad,  de  acuerdo  con  los siguientes horarios:
•   Desayuno hasta las 9am
•   Almuerzo hasta la 13:00pm
•   Cena después de las 17:05pm


*Los viáticos se liquidan todos los días y la tesorería realiza el pago los días lunes, miércoles y viernes. 

*Según políticas de pago de Tesorería, los viáticos se pagan (transferencia o cheque) con un plazo de 3 días hábiles a partir del momento en que se entregan a esa dependencia.

*Sobre el transporte al Aeropuerto José María Córdoba debemos tener muy presente que, si el viajero cambia su itinerario de vuelo, inmediatamente se debe informar a la Empresa de transporte:

• Mina  Servicios:  Teléfonos  448  91  90  opción  2  /  Cel.  3006113404  /  3006170497, servicios@minaservicios.com.co.

Con esto, evitaremos sobre costos a la Universidad por “No Show” en la prestación del servicio de transporte.

*Para los viajeros internaciones, tanto los que llegan, como los que salen del país y viajan por el Aeropuerto José María Córdoba, se debe enviar el correo a la empresa de transporte solicitando el servicio, con copia al área de servicios  (servicios@eafit.edu.co), para poder incluirlo cuando llegue la facturación.

2.  PROCEDIMIENTO SOLICITUD TIQUETES NACIONALES


2.1 Solicitud-reservas


•   La cotización del tiquete se solicita a las asesoras de viajes por correo electrónico:
estarán respondiendo sobre dicha reserva en un plazo de 24 horas.

•	Después de recibida la cotización con la información del vuelo por parte de las asesoras de viaje, la dependencia tiene un (1) día de plazo para elegir la opción de mejores condiciones y elaborar el requerimiento por el sistema de información.

•	Por política interna de la Universidad, todos los tiquetes se deben adquirir en clase económica y se deben solicitar a través del sistema de información.

•	Los tiquetes electrónicos y la información del hotel, son enviados por correo electrónico.




2.2.Cambios en el tiquete

•	Los cambios que se presente antes de elaborar el requerimiento en el sistema de información, podrán realizarse a través de un correo electrónico enviado a las asesoras de viajes.  En caso de que el requerimiento ya haya sido realizado en el sistema de información y aplique diferencia en tarifa, la dependencia debe proceder según las políticas de viaje de la Universidad y posteriormente, ingresar de nuevo el requerimiento en el sistema, solicitando únicamente el tiquete, porque los viáticos y el hotel, ya fueron solicitados en el requerimiento inicial.



•	Cuando se solicita cambios que no generen diferencia en tarifa, pero que afecten los viáticos y reserva de hotel a favor del pasajero, se elabora memorando explicando el cambio y se ingresa otro requerimiento solicitando la diferencia. Si dicha diferencia fue a favor de la Universidad, se debe solicitar al viajero el reintegro de los valores correspondientes.



2.3. Cancelación viaje:

•	Cuando el pasajero cancele el viaje después de haber realizado el requerimiento en el sistema de información, se debe enviar a las asesoras de viajes con copia a Gastos de Viaje, un memorando justificando la cancelación del viaje, devolviendo el tiquete, solicitando la cancelación del hotel y del transporte, e informando el número de la planilla, cédula del viajero y centro de costos. Adicionalmente, el viajero debe proceder de inmediato a hacer el reintegro de viáticos en la Tesorería.





3. PROCEDIMIENTO SOLICITUD TIQUETES INTERNACIONALES

3.1. Solicitud-reservas


•	Se  debe  enviar  a  las  asesoras  de  viajes  un  correo  electrónico  solicitando  la cotización en la clase más económica disponible; informando fecha e itinerario, nombre completo y documento de identidad. De acuerdo con las Políticas Institucionales de Gastos de Viaje, los tiquetes internacionales se deben solicitar con mínimo 15 días de anticipación, para obtener la tarifa con descuento y para aumentar la posibilidad de encontrar el cupo en la fecha y hora solicitada.


•	Las asesoras de viaje estarán contestando la reserva en un plazo de 24 horas. Tiene plazo para expedir tiquete el mismo día siempre que lleguen antes de las 5:pm.

•	Una  vez  analizadas  las  cotizaciones  y  elegida  las  mejores  condiciones,  la dependencia   debe   efectuar   el   requerimiento   mediante   el   formato   “SOLICITUD DE GASTOS -VIAJE INTERNACIONAL” que se encuentra publicado en “Entrenos” – en el link del departamento de Adquisiciones y Servicios. Este formato debe llevar la firma del Decano o Director correspondiente, el responsable del   Centro   de   Costos   y   del   Jefe inmediato.  Cuando el formato tenga las tres firmas requeridas, se envía al Área de Gastos de Viaje y una vez se tenga el visto bueno por parte de esta área el solicitante debe de solicitar la causación de los viáticos si aplica.




3.2. Cambios:

•	Cuando se presentan cambios antes de elaborar el tiquete, lo pueden hacer a través de un correo electrónico a las asesoras de viajes, sujeta a disponibilidad de cupo.


•	Después de elaborado el tiquete todos los cambios  tienen  penalización  por  la Aerolínea; sea fechas, horas y rutas. En este caso, se debe proceder como indican las políticas Generales de Viaje. Los tiquetes internacionales no permiten cambio de nombre del viajero, por tanto, si ésta es la razón del cambio, el Jefe de la Dependencia debe enviar memorando al Área de Gastos de viaje, justificando la 
la cancelación, anexando el tiquete e informando si es posible que el viajero inicial haga uso del tiquete más adelante o si definitivamente la persona no viajará para hacer solicitud a la Agencia de Viajes del porcentaje de devolución al que haya lugar, luego de descontar la penalización.    Esta devolución demora aproximadamente 3 meses.  Adicionalmente, el viajero debe proceder de inmediato a hacer el reintegro de viáticos en la Tesorería y entregar el recibo en el Área de Gastos de Viaje.



Cualquier duda sobre este manual, consultarla vía mail a los correos servicios@eafit.edu.co ó asesorasviajes@eafit.edu.co Para mayor información  sobre gastos  de  viaje,  puede dirigirse  a  “Entrenos”  donde  se  encuentran publicadas las Políticas de Viaje vigentes a la fecha.





[bookmark: _GoBack]


Departamento de Adquisiciones y Servicios 
Actualizado agosto de 2022
image3.jpeg
B8} Requerimientos Planillas

I

e
Eeeite
e




image4.jpeg
8 Oracle Forms Runtime - [REQUERIMIENTOS]
) s
Sl
Regstro Nuevol

FechaElab.Desde | cédwla [

(aaaammd)

FechaBlab.Hasta | C.costos]

(aaaammdd)

CodigoUsuario [

Nro. Fecha de
Requerimiento _Elaboracion __ Cédula Nombre Fecha de Viaje *

o

TN e

=

I [ I [
I [ [ I [
I [ [ I [
I 1 [ I [

Total Solicitudes| 5.





image5.jpeg
el





image6.jpeg
‘Eullraclg Jorms Runtime S REQUERIMIENT OS]
Bl A wncon

Tino derequerimiento [ o]

Tipo de gasto

 Nacional

Cédula fri7st3az JORGE ANDRES LONDONO PLLGAR.

Tipo Viaiero

Fecha Elaboracion
(aaaammd)

2010221

r—

[raniisiatio

EMail_ondot 1 @eafi.cduco

(agencia [

Record [

Fechasaida  Hora  Namero
(;aaammdd)  Salida _Vuelo Salida

FechaRegreso Hora
(aaaammdd)

Regreso

Tamero Ext. Usuario que
Vuelo Liegada Elabora Solicitud

[ [ [ I

Centro Costos Nombre.

I

Jefe Autoriza

[ a7

Cargo Jefe

I I

I

Motivo del Vije. |

Nombre Usuario {117 ELENA LOAIZA HENAG

Usuario [





image7.jpeg




image8.jpeg
B Oracle Forms Runtime - [REQUERIMIENTOS]
B Ayudas  Window

Bl e [+ o bl e <[5l . -

Requere __ Origen S a iy S

Tiuste _ Dpto  Ciudad _Aeropuerto Departamento  Ciudad _ Aeropuerto  Aerolinea
¥ JANTIOOUA [WEDELLW _[iose Waris Coraova [BOGOTA _[B0GOTAD.C_JEL DORADO

i

Javianca
ocors[060TADC [eLD0RAD0 JlANTOQUA  [WEDELLR  [iese ars CordoreJ Avisnca |
F.ngHofelF.Sal.Hotel No.Dias. Hofel
Hotel

Trasporte Comidas Total
(asaammdd) (aaaammdd) Taxis  Efect. TerrestAerop.| DesayunoArmuermcommacommasJ
__W-ﬁ-hn — H H B
I Lol L} B
Transporte entre Domicilioy Aeropuerto Transporte entre Aeropuerto y Domiciio
de Origen de Destino
Trans. Direccién de Trans. Direccién
salida? Empresa Salida__ Tel. Fijo_Celular_LI€gada? Empresa de Destino_Tel.Fiio _ Celular
7 ina SeRvICS SfCALLE 1 00 Jo1000000 [
O — || [@vorencred
Observ. tinerario]
ObservRequerim| I~ usarmias
Total Taxis Aerop. [ 0

Total Trayectos| 2. Co

Anterior | Comprometidos|

Lista de hotsles autorizados pera a cudsd destino
Riecrudt 577

s AR





image9.jpeg




image10.jpeg
porte
Aerop.n





image11.jpeg
Empresas de Transporte =2

COOPER? E TR
IMINA SERVICIOS S.AS
A’,OR EN EFECTIVO

Find oK Cancel





image12.jpeg




image13.jpeg
il
B) Avudss window
7 (S8 @[ Jal —

BE®

v [ENTIOGUA  MEDELLN  Frvioue Olaya Herre [aUNDIO. RMENA  Jiose Celesting Widis [0
F.Ing.Hotel F.Sal. Hotel Ho. Hotel  Trasporte Comidas Total
o (e e B e et
EsTeLaR-conv #{oororme ooy b B [ W [ s ([ 1 [ 2 [ 1 F

[ReqUERMIENTOS)

Transporte entre Domics
LT Su requeriniento no puda ser guardado poraue no existe:

Trans.  Direccién de ‘
3 . presupuesto sufcienke para o vije. Desea generar un
Salida? _ Salida Teiéfol teportecon ospresupuestos desasados? L.

I

Obseru. Htinerario Favor iqucar aime.

Observ-Requerim Record: VS7XGE. Favor reservar hotel ARWENIA ESTELAR. Favor Stuar e en serc | Usar Mil
Total Trayectos| 2

Generar | _Anterior |

NO CUMPLE PRESUPUESTO CCOST0:410108 CUENTA:515505 DISPONIBLE:4247 - VALDR:68000





image14.jpeg
acle Forms Runtime - [S
LUCAT PlarilesFach:

Advinistrar

Solictudes no sjecutadss

Tiguetes nternacionales




image15.jpeg
| Oracle S orme Rt e REQUEIMIEN OS]

3¢5l EHE 54 9 dmrid

Tipo de requerimiento (+ Capactacién
Fecha Elabora

 Nacional (aaaammd)
Tipo de gasto

cewn| | TioVieo

EMail rofesar Tiempo Completo

o

Agencia] ecord |

FechaSalida  Hora  liamero FechaRegreso  flora  Tlimero Ext. Usuario que
(aaaammdd)  Salida  VueloSaida  (aaaammdd)  Regreso VueloLlegada Elabora Solictud

[ [ [ [

[ [
[

Centro Costos

Mativo del Viaje |

Seleccione el o de visiero (Docente/Empleado]

Record: 1/1 <0SC> <DBG> |





image16.jpeg
8 Oracle Forms Runtime - [REQUERIMIENTOS]

Bl A wncon

B(9]5] e |0 |G ¢ v| =5

Fecha Elab. Desde £o7fione Cédula
(aaaammd)
FechaElab. Hasta Poo7ions C.costos]

(aaaammdd)

CodigoUsuario [

Niro. Fecha de
Requerimiento Elaboracion  Cédula Nombre Fecha de Viaje *

A -
Joamse oo friezezes OSCAR GEOVANY BEDOYA SANMIGUEL Ro07fions [~
Joamoses oo frovsazsa FRALLL ALBERTO ARBELAEZ RESTREPO  Ro07fions [
foanoses  poornone  possanran | DEHAES VViaNA Jouroo |
[20072552 boornome  Besdsa3s JHILDERMAN CARDONA RODAS poorriont I x|

Total Solicitudes| 7.





image17.jpeg




image18.jpeg
‘Eullraclg Jorms Runtime S REQUERIMIENT OS]
B A wncon

Tipo de requerimiento

oy EVIRRAE
Thodegste & sl

Cédula FEETEN]  Fspnosa JaRo — TipoVisiero

EMail_ [t Tene Sl Regstrade™ [ooceric =] [eserno

Agencia [AVIATUR LTDA. Record |

Fechasaida  Hora  Niamero FechaRegreso Hora  Namero Ext. Usuario que
(;aaammdd)  Salida _ Vuelo Salida (aaaammdd)  Regreso Vuelo Llegada Elabora Solicitud

ooz | pow | e povinzzr | e e [

CentroCostos Nombre. Jefe Autoriza Cargo Jefe
farsat PROCESAMENTO DE SENALES -/ [ANGELA MARIA SANCHEZ GOMEZ JsDMINSTRATIVO

Motivo del Viaje feunicn Proyecto de Investigacion

Hombre Ustario [sNGELA WARIA SANGHEL GOVEL Usuario

Digie la cecla del visero

Record: 1/1 [ <0SC> <DBG> |





image19.jpeg
intime - [SISTEMA DE CONTROL DE GASTOS DE VIAJE]

Planlas Ayudas Window

s de plarile:

Reportes > Detall e la planila
Trayectos Hacia Aeropuertos
Trayectos Desde Aeropuertos





image20.jpeg
B A vncon

Ble(r Fe

2

SISTEMA DE CONTROL DE GASTOS DE VIAJE
CONSULTA DE PLANILLAS

Planila_ (Céca visiero Norbre visiero Usuario Nombre usuario

- [oorsrr | fsesiio__ ][ fassin %
Poo7i2es | f2gss17o i) f2gss170 %
Poo7izen | f2sssiio E) f2gss170 %
20071444 08 "FEESRD] 2] f2gss170 %
I [ 2 [ =
[ [ 2 [ =
[ [ 2 [ =
[ [ 2 [ =
I [ 2 [ =
[ [ 2 [ =
I | 2 [ =

B T

Refrescar

siGAvI




image21.jpeg




image22.jpeg
Oracle Forms Runtime - [Consulta de Solicitudes]

Bl A vncon

EIEIEERIE

&
E

P

Norbre visiero

Usuario

Norbre usuaria

Plnila_ ([CEATEVErD
B 5171
I

B
x

|
<1
]
=]
|
3

€] ¢ s €] e s €] ¢ se 10

Refrescar





image23.jpeg
[EEITE
FEE —l8Ix]

DemacFlonelda T
]
Plnila_Céauiaviaero Norbre visero Ususro Mo usuaro
[oors1 | fJazssstro | # [z ELENA LoAIZA HENAD 12885170 |7 ELENA LOAIZA HENAD
[poorizss | fJazasstro | ® ||z ELENA LOAIZA FENAD [i2885T70_ % |7 ELENA LORIZA FENAD
poori3e1 | Jazssstro | ® ||z ELENA LOAIZA FENAD Jiz885170_ % |7 ELENA LoRIZA FENAD
2985170 |  ||LUZ ELENA LOAIZA HENAG 2595170 % | UZ ELENA LOBZA FENAO
= 2
El =
Bl i
kel =
= ¥
= x
= x

Refrescar

Record: 474 [<0SC> <DBG> [ |

) nicio Ezuradzfurmsku mwn Contabiidad G...| | O] Bendeja de entrada .. | ) mstRUCTIvO PaRA ... | [B





image24.jpeg
[T

R

alle de la planilla

Planilla





image25.jpeg
S Laniilas)
Window C

{8 OrgoleVorms timtime e Aot

() Requerimentos_planilss

e

CHEE]

SISTEMA DE CONTROL DE GASTOS DE VIAJE

sl

Fecha Elaboracion] 2011102721

Wo.Planita Poriem T

e comacion s
o de gasto

 Naconal ternacional

 Gasiade i) (" Copactacion Condonable [~

Cédula 1751552 [lORGE ANDRES LONGONG PULE | Tipo de Vinjero
Email Jlosizs@eart edu.co [Empleado

P ——

1" Vuelo de Extension Usuario

FechaSaila Hora P Vuslode FochaRegreso Hora
(aaaammdd)  Salida Salida (aaaammdd) Regreso  Llegada Elabora solicitud
Poimaz | oo | sz Poiinz | figo  vzess =
Centro Costos _ tiombre Jefe Autoriza Cargo Jete
fisorzn DEPARTAMENTO DE COMPRAS  SANDRA ELENA AGUDELO LOFE ADMNSTRATIVG B

[ E

Hombre Usuario |

Usuario |

[ requerimiento puede ser para GASTOS DE VIAJE o para GASTOS DE CAPACITACION
<0SC> <DBG>

Record 1/1





image1.jpeg
racle Forms Run!





image2.jpeg
=2

Bl Roquermentos Plnlos_Facturas. Morkenimentos _Ayudas_ Window 18/ x|

EEBEE EREESr G-

5T INGRESO AL SISTEMA 101 x|
UsuarioSistema [cecrerama =]
Tipe- Documento ez pe cupapan. =

Hum, Documento Frer

Clave T —

Aceptar SALR

Record 171 [ [ [<0SC> <DBG> [

tnicio| {8 orecle Form... [ &) Oracle For... @ EAFIT -Con...| | O] Bandija de .. | [ Mirosoft p... | &) mstRuctr... |






1


 


 


M


A


N


U


A


L


 


P


A


R


A


 


S


O


LI


CI


T


U


D 


D


E 


G


A


S


T


O


S 


D


E


 


V


I


A


J


E


 


–


S


I


G


A


V


I


 


 


 


 


 


 


1.   


 


S


O


LI


C


I


T


U


D 


V


I


A


J


E


S


 


N


A


C


I


O


N


A


L


E


S


 


 


 


La


 


depe


n


denc


i


a


 


debe


 


t


e


ner


 


d


i


s


p


on


i


b


ili


dad


 


pr


e


s


u


pues


t


a


l


 


en


 


l


as


 


cue


n


t


a


s 


c


o


rr


esp


o


nd


i


en


t


e


s


. 


S


o


li


c


i


t


a a 


l


as as


e


soras


 


de 


v


i


a


j


e


 


por


 


c


o


rr


eo


 


e


le


c


t


r


ón


i


c


o


 


l


a


 


coti


z


ac


i


ón


 


d


el


 


v


i


a


j


e.  


 


U


na


 


v


ez 


ana


li


z


adas,


 


se


 


e


l


i


g


en


 


l


as


 


de


 


m


e


j


ores


 


c


o


nd


i


c


i


o


nes.


 


 


A


ntes


 


de 


e


m


pe


z


ar


 


a e


l


a


borar


 


un 


r


e


q


u


e


r


i


m


i


e


n


t


o


 


s


e debe 


v


er


i


f


i


c


a


r


 


si el 


v


i


a


j


ero


 


se e


n


cuen


t


r


a 


r


e


g


i


s


tr


ado c


o


m


o


 


t


e


r


c


e


r


o en


 


l


a


 


b


a


se de


 


da


t


os


 


d


e


 


l


a


 


U


n


i


v


ersida


d


.


 


(


E


n


 


c


aso


 


c


o


n


t


r


ar


i


o


,


 


l


a 


S


ecre


t


a


r


i


a  


 


o  


 


p


e


r


sona  


 


r


esp


o


nsab


l


e


, d


e


be  


 


el


a


b


orar  


 


el  


 


f


o


rm


a


t


o  


 


de  


 


i


nsc


r


i


p


c


i


ón  


 


de 


pro


v


eedo


r


es,


 


q


ue


 


se


 


en


c


uen


tr


a


 


pub


l


i


cado


 


en


 


“


E


n


t


r


eno


s


”


 


en


 


el


 


l


ink


 


de


 


C


o


m


p


r


a


s


)


.


 


Di


li


g


enc


i


a


do, 


el


 


f


o


rm


a


t


o


 


se


 


debe


 


en


v


i


ar


 


al


 


De


pa


rt


a


m


en


t


o


 


de


 


C


on


t


ab


ili


d


ad


 


–


 


T


e


r


c


e


r


o


s


.


 


I


ns


c


r


i


t


o


 


el


 


v


i


a


j


er


o


, 


se


 


p


r


oce


d


e


 


con


 


el


 


r


e


q


ue


r


i


m


i


en


t


o


 


en


 


el


 


s


i


s


t


e


m


a 


d


e i


n


f


o


r


m


ac


i


ó


n


.


 


 


 


 


1.1.  


 


P


a


n


t


a


l


la p


a


r


a


 


i


n


g


r


e


sar


 


al


 


s


i


s


t


em


a


 


(m


á


q


u


i


n


a)


 


 


 


 


• 


 


Usern


a


m


e


:


 


[


U


sua


r


i


o


 


de


 


i


ng


r


eso


 


as


i


g


na


do


]


 


• 


 


Pass


w


o


r


d:


 


[


Cl


a


v


e


 


de


 


i


n


g


r


eso


 


as


i


g


n


ad


a


]


 


• 


 


Databas


e


:


 


E


a


f


i


t




1  

  M A N U A L   P A R A   S O LI CI T U D  D E  G A S T O S  D E   V I A J E   – S I G A V I             1.      S O LI C I T U D  V I A J E S   N A C I O N A L E S       La   depe n denc i a   debe   t e ner   d i s p on i b ili dad   pr e s u pues t a l   en   l as   cue n t a s  c o rr esp o nd i en t e s .  S o li c i t a a  l as as e soras   de  v i a j e   por   c o rr eo   e le c t r ón i c o   l a   coti z ac i ón   d el   v i a j e.     U na   v ez  ana li z adas,   se   e l i g en   l as   de   m e j ores   c o nd i c i o nes.     A ntes   de  e m pe z ar   a e l a borar   un  r e q u e r i m i e n t o   s e debe  v er i f i c a r   si el  v i a j ero   se e n cuen t r a  r e g i s tr ado c o m o   t e r c e r o en   l a   b a se de   da t os   d e   l a   U n i v ersida d .   ( E n   c aso   c o n t r ar i o ,   l a  S ecre t a r i a     o     p e r sona     r esp o nsab l e , d e be     el a b orar     el     f o rm a t o     de     i nsc r i p c i ón     de  pro v eedo r es,   q ue   se   en c uen tr a   pub l i cado   en   “ E n t r eno s ”   en   el   l ink   de   C o m p r a s ) .   Di li g enc i a do,  el   f o rm a t o   se   debe   en v i ar   al   De pa rt a m en t o   de   C on t ab ili d ad   –   T e r c e r o s .   I ns c r i t o   el   v i a j er o ,  se   p r oce d e   con   el   r e q ue r i m i en t o   en   el   s i s t e m a  d e i n f o r m ac i ó n .         1.1.     P a n t a l la p a r a   i n g r e sar   al   s i s t em a   (m á q u i n a)         •    Usern a m e :   [ U sua r i o   de   i ng r eso   as i g na do ]   •    Pass w o r d:   [ Cl a v e   de   i n g r eso   as i g n ad a ]   •    Databas e :   E a f i t

